
國立嘉義高工 115 學年度新生始業輔導課程表 8 月 06 日(四) 
 

時間 課程 主持人 地點 參加人員 工作事項 

7：30 

 

8：00 

新生報到 

學務主任 

訓育組長 

主任教官 樂群堂 

高二輔導員 

教官室同仁 

班聯會學生 

1.帶領新生就班級座位 
2.調查6日午餐便當葷素 
3.協助導師點名 
4.會場秩序維持 

生輔組長 音控學生 放投影機布幕 

08 : 00 

∣ 

08 : 20 

禮儀教學 
主任教官 

生輔組長 
樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 
基本禮儀演練 

08 : 20 

∣ 

08 : 50 

始業式 校 長 樂群堂 

處室主任 

各科主任 

高一導師 

1.介紹師長（處、室、科、導師） 

2.校長勉勵 

09 : 00 

∣ 

09 : 50 

處室介紹 

（學務處） 
學務主任 樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.學務章則暨生活常規說明 

2.學生自治組織運作 

10 : 00 

∣ 

11 : 50 

導師時間 

各班導師 各班教室 
各班導師 

高二輔導員 

1.點名、編座位 
2.遴選幹部 
3.新生各項資料填寫 
4.導師精神勉勵 

衛生組長 
學務處 

建國樓 

樊凌小姐 

衛生組工讀生 

1.10:00 由輔導員 A引導新生領取
合作社餐筷 

2.11:00-11:30輔導員 B引導衛生股長
至學務處及建國樓地下室領取掃地用具 

11：50 

｜ 

12：20 

用餐 各班導師 各班教室 
各班導師 

高二輔導員 

1. 11:50 由輔導員 A 引導新生領取餐
盒回各班教室用餐 

2.班聯會學生至各班級發送輔導員
及導師便當(每班 3 份) 

3.導師及輔導員回各班教室陪同新
生用餐，輔導員協助新生進行垃
圾分類 

4.〝未丈量學生〞制服廠商至各班
丈量衣服及確認訂購數量 

12：20 

｜ 

12：40 

環境打掃 各班導師 
各班教室 

及掃地區域 

各班導師 

高二輔導員 
1.讓新生熟悉環境清掃工作 

12：40 

｜ 

13：10 

午休 各班導師 各班教室 
各班導師 

高二輔導員 
養精蓄銳，下午才能專心聽課 

13：20 

｜ 

14：10 

處室介紹 

（教官室） 

（合作社） 

生輔組長 

合作社經理 
樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.校規規定 

2.服儀規定 

3.手機使用規定 
4.服裝發放及加購流程 
5.團膳異物處理流程 
6.合作社購買物品方式 

14：20 

｜ 

15：10 

處室介紹 

(總務處) 

(輔導室) 

（學務處） 

總務主任 

輔導主任 樂群堂 

教務處組長 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.總務處各項業務說明 
2.學習檔案說明 

3.定向輔導說明 

生輔組長 音控學生 1.收投影機布幕 
 



國立嘉義高工 115 學年度新生始業輔導課程表 8 月 07 日(五) 
 

 

註 1：煩請教官室協助安排各節維持秩序之教官及校安同仁 

註 2：新生始業輔導兩天中午皆備有餐盒，參訓人員如需準備素食者，請向學務處

林佩穎小姐登記 

時間 課程 主持人 地點 參加人員 工作事項 

07：30 

｜ 

08：00 

新生到校 

學務主任 

訓育組長 

主任教官 樂群堂 

高二輔導員 

教官室同仁 

班聯會學生 

1.帶領新生就班級座位 
2.調查7日午餐便當葷素 
3.協助導師點名 
4.會場秩序維持 

生輔組長 音控學生 放投影機布幕 

08 : 00 

∣ 

08 : 50 

處室介紹 

（實習處）

（圖書館） 

實習主任 

圖書館主任 
樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.實習處各項業務說明 
2.工業安全衛生 
3.圖書館業務說明 
4.學生借閱事項 

09 : 00 

∣ 

09 : 50 

處室介紹 

（教務處） 

課綱暨校本 

課程宣導 

教務主任 樂群堂 

教務處組長 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.教務處業務 
2.課程 
3.新生註冊程序 
4.綜合高中業務 
5.各項減免業務 

10：00 

｜ 

10：50 

處室介紹 

（教務處） 

課綱暨校本 

課程宣導 

教務主任 

各科主任 

課諮教師 

樂群堂 

各科 

教務處組長 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.教務處業務 
2.課程 
3.新生註冊程序 
4.綜合高中業務 
5.各項減免業務 

11：00 

｜ 

11：50 

課程宣導 
各科主任 

課諮教師 
各科 

教務處組長 

課諮教師 

高二輔導員 

1.輔導員引領新生至各科場地 

11：50 

｜ 

12：20 

用餐 各班導師 各班教室 
各班導師 

高二輔導員 

1.11:50 由輔導員 A 引導新生領取餐
盒回各班教室用餐。 

2.班聯會學生至各班級發送輔導員
及導師便當(每班 3 份)  

3.導師及輔導員回各班教室陪同新
生用餐，輔導員協助新生進行垃
圾分類 

12：20 

｜ 

12：40 

環境打掃 各班導師 
各班教室 

及掃地區域 

各班導師 

高二輔導員 
1.讓新生熟悉環境清掃工作 

12：40 

｜ 

13：10 

午休 各班導師 各班教室 
各班導師 

高二輔導員 
養精蓄銳，下午才能專心聽課 

13：20 

｜ 

14：10 

處室介紹 

（學務處） 

衛生組長 

課外組長 
樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.校園衛生注意事項 

2.熟悉學生社團性質暨社團選填說明 

14：20 

｜ 

15：10 

處室介紹 

（教官室） 

主任教官 

生輔組長 樂群堂 

教官室同仁 

高二輔導員 

1.學生儀隊組織運作 

2.線上請假系統相關規定 

生輔組長 音控學生 1.收投影機布幕 


